Palmira, 29 de agosto de 2025

Doctora
JEIMY JOHANNA RIOS SOSA )
Directora Administrativa y Financiera

PERSONERIA MUNICIPAL DE PALMIRA

La Ciudad

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES

CUOTA No.: 01DE3

CONTRATO: 320-14-01-124 DE 2025

PERIODO: DEL 05 DE AGOSTO AL 29 DE AGOSTO DE 2025
F INFORME DE ACTIVIDADES EJECUTADAS

A continuacion, presento a usted, en calidad de supervisora del contrato de presentacion
de servicios PROFESIONALES COMO ADMINISTRADOR(A) DE EMPRESAS
ESPECIALIZADO(A) No. 320-14-01-124 de 2025, el informe de actividades ejecutadas con
base en el objeto contractual “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ESPECIALIZADO PARA APOYAR LOS PROCESOS
DE MEJORA CONTINUA Y LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA QUE SE EJECUTEN EN EL MARCO DEL
TALENTO HUMANO DE LA PERSONERIA DE PALMIRA”, durante el periodo
comprendido entre el 05 de agosto al 29 de agosto de 2025.

Fecha de Inicio: 05 de agosto de 2025
Fecha de Terminacion: 30 de octubre de 2025

Para el cumplimiento del presente contrato de Prestacion de servicios, se han pactado las
siguientes obligaciones:

1. Apoyar el proceso de afiliacion a las distintas administradoras (EPS, AFP, CCF), como
el reporte, seguimiento y recobro a incapacidades generales o laborales del personal de la
entidad.

2 Generacién y/o actualizacion de procesos, procedimientos, politicas, matrices o
instructivos inherentes a la Direccion Administrativa y Financiera en el marco del Talento
Humano.

3. Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la formulacion, actualizacién o
seguimiento del Plan de Accion, y de las jornadas o planes institucionales respecto al talento
humano, emitiendo indicadores de gestion de cada proceso.

4. Elaborar las certificaciones laborales, contractuales y demas, requeridas por los
funcionarios, contratistas, proveedores y partes interesadas del proceso.

5. Realizar la revision de documentos e informes internos o externos de la Direccion
Administrativa y Financiera que le sean asignados para su estudio y analisis.

6. Apoyar los procesos de preparacion y liquidacion de la némina, aplicando las novedades
a que haya lugar en el software o programa destinado para tal fin, adicional la revision y
liquidacion de cesantias, prestaciones sociales, vacaciones, seguridad social y demas
pagos laborales y contractuales que compone la planta global, contratistas, proveedores y
demas de la entidad. -

7. Apoyar la celebracion de convenios interadministrativos, de practicas universitarias, labor
social 0 aprendizaje liderados por la entidad.

8. Atender las demas actividades que le sean asignadas con relacion al objeto contractual
y las necesidades que surjan al interior de la Entidad.

Durante este periodo, realice las siguientes acciones para el cumplimiento del contrato:

1. Apoyar el proceso de afiliacion a las distintas administradoras (EPS, AFP,
CCF), como el reporte, seguimiento y recobro a incapacidades generales o
laborales del personal de la entidad.




Durante este el periodo generé el diligenciamiento de la matriz de ausentismo y
novedades, apoyando al area de T.H. y a la Direccion Administrativa en la
consolidacién y depuracion de los datos requeridos para la vigencia actual,
consolidé la informacién de ausentismo del personal de planta de la entidad, Esto
ha implicado la revisién de los soportes, correos, comunicados y registros médicos,
confirmando que los documentos cumplan con los requisitos legales y que la
informacion del empleado y la entidad de salud sea correcta, dejando todo la
informacion plasmada en una Unica matriz centralizada que también incluye el
ausentismo por permisos generados en el periodo, al igual que actualicé la matriz

de vacaciones.

Gestion de actualizacion de la matriz de ausentismo laboral, incapacidades, permisos y cronograma de vacaciones
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1 CARLOS ALBERTO RAMIREZ ALVIZ 16.270.549 8.871.654 | 3/01/2022 1/04/2025 25{0{!‘302 5 20/04/2005| COMPENSADAS ]
2 [HILDA MARIA PINILLO MENDOZA 31.163.119 | 2.079.288 | 5/01/1990 | 3/02/2025| 21/02/2025| 24/02/2025| DISFRUTADAS |
3__|ANDRES FELIPE PERAFAN ESCOBAR | 1.113.622.210 | 8.871.654 | 1/02/2024 | 3/02/2025| 21/02/2025|  24/02/2025 COMPENSADAS |
4 |ANDRES FERNANDO MONTILLAVARELA  94.317.276 | 1,940.674 | 2/02/2009 | 1/07/2025| 21/07/2025|  22/07/2025| DISFRUTADAS |
6 |BERTHA RODRIGUEZ MARQUEZ 1.114.823.101 | 2.079.288 | 21/02/2024 | 1/07/2025| 21/07/2025| _ 22/07/2025 DISFRUTADAS
7 MARTHA PIEDAD DONNEYS GARCIA 66.777.722 1.940.674 26/02/2024 | 21/04/2025| 21/04 i?,fi]f:{)ﬂ?s DISFRUTADAS
a8 SEBASTIAN GARCIA URREGOD 1.107.070.677 2.803.730 | 1/03/2024 3/03/2025| 21/03/2025 25/03/2025| DISFRUTADAS 1
9 WILLIAM ANDREY ESPINOS ROJAS 6.646.841 | 20.196.617 | 1/03/2020 7/03/2025] 28/03/2025 31/03/2025| COMPE NSADAS |
11 JEIMY JOHANNA RI0S SOSA 29.673.521 8.871.654 | 1/03/2024 1/04/2024| 28/04/2025 29/04/2025| COMPENSA DAS |
12 JULIETH BENAVIDES RIASCOS 1.085.262.666 3.992.248 | 9/03/2020 6/08/2025| 28/08/2025 29/08/2025| DISFRUTADAS 2
13 LAURA ANDREA TORRES BALLESTEROS | 1.116.264.108 7.014.146 |19/03/2024 1/08/2025| 25/08/2025 26/08/2025| DISFRUTADAS
15 MARTHA ISABEL TORRES VARGAS 31.158.164 2.883.289 | 21/06/1995 1/08/2025| 25/08/2025 26/08/2035| DISFRUTADAS

2. Generacidn y/o actualizacion de procesos, procedimientos, politicas, matrices
o instructivos inherentes a la Direccion Administrativa y Financiera en el
marco del Talento Humano.

Frente a esta actividad, participé activamente en las mesas de trabajo programadas
el pasado 05 de agosto de 2025.

para la revision y ajustes del procedimiento de Vacaciones, con todo el equipo de trabajo
de la Direccion Administrativa en acomparnamiento de la oficina Asesora de Planeacion.

Quedando listo y aprobado.
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Revision y ajustes del procedimiento de Vacaciones de la Direccion Administrativa y Financiera

3. Apoyar a la Direccién Administrativa y Financiera en la formulacion,
actualizacién o seguimiento del Plan de Accioén, y de las jornadas o planes
institucionales respecto al talento humano, emitiendo indicadores de gestion
de cada proceso.

« Frente a esta actividad, realicé proyeccion del informe consolidado de la gestion del
mes de julio-2025, incluido el avance de los indicadores objeto de medicion en los
Planes Institucionales, los cuales se encuentran liderados por la Direccion
Administrativa, tales como: PLAN INSTITUCIONAL — PINAR, PLAN ANUAL DE
VACANTES, PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO, PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR E
INCENTIVOS, PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO -SG-SST

- PLAN INSTITUCIONAL DE VACANTES
Con » 3! 30 de pio de IU25 o plents de funsonsncs 3@ encuentra con of
CAIGIS CUDIENSS ¥ FrElEnta 1B sagusenie Ginbucion

. CRONCGRAMA INSTITUCIONAL DE VACACIONES 2025
Con centa 8l 30 of o 2025, se sotualze & Croncgrems de Vacaciones

©7INFORME T.H. — AL 30 DE JULIO-2025

4. Elaborar las certificaciones laborales, contractuales y demas, requeridas por
los funcionarios, contratistas, proveedores y partes interesadas del proceso.

En este periodo apoyé el diligenciamiento de 7 certificados laborales solicitados,
cumpliendo con los requisitos oficiales para tal fin.
En el mes de agosto realice los siguientes certificados:

CODIGO DEL CERTIFICADO
NOMBRE LABORAL
BERTHA LUCY RODRIGUEZ TRD 320-10-01-149
ERIKA SERRANO CASTILLO TRD 320-10-01-150
LUIS FELIPE ZAMBRANO HURTADO TRD 320-10-01-151

all




JUAN CARLOS FLOREZ ORTIZ TRD 320-10-01-152

SANTIAGO ORDONEZ OSPINA TRD 320-10-01-153

JOHN ALEXANDER REYES BECERRA TRD 320-10-01-154
- LILIANAGILALVIZ TRD 320-10-01-155

5. Realizar la revision de documentos e informes internos o externos de la
Direccion Administrativa y Financiera que le sean asignados para su estudio
y analisis.

¢ Frente a esta actividad me permito indicar que diligencié los oficios y correos de la
Direccion Administrativa y Financiera, requeridos en el periodo, tales como:

@ OFICIO CRISTINA GOMEZ -Relacién de novedades de némina reportadas para AGOSTO de 2025.
Para: derechoshum, .., Socializasin Directiva 009 dal 03 de Jua de 2005; cumplimiento a la Lay 1712 - MATREZ ITA

Bras esndratnra
Fafd: sandraidee., .

6. Apoyar los procesos de preparacion y liquidacion de la ndmina, aplicando las
novedades a que haya lugar en el software o programa destinado para tal fin,
adicional la revision y liquidacion de cesantias, prestaciones sociales,
vacaciones, seguridad social y demas pagos laborales y contractuales que
compone la planta global, contratistas, proveedores y demas de la entidad.

e Durante este periodo apoyé la revisién y anélisis se todas las novedades de némina
presentadas por los funcionarios para este periodo de agosto de 2025.

NOTA: La revisién concluyé con la validacién de las solicitudes de vacaciones que
generaron novedades, al igual que las incapacidades, incluidos los descuentos por aporte
y pago de créditos a terceros y descuentos por vinculacion a los diferentes sindicatos.
Cuyos soportes fueron relacionados en oficio y remitidos al area contable y también
direccionados para ser archivados en las diferentes carpetas de cada funcionario.

Palmiea 25 de angasta 2025

TRD 320.12.403

Dra

MARIA CRISTINA GOMEZ G - Profesional Universitaria Grads 1

Ciudad

Asunto: Relacidn de 2 +% de nomina ey nara AGOSTO de
2025,

Coadinl satuiho

Para su conocimianie, me permito refacicnar las novedades de ndmina que fueron

tenidas en cuenta en la iquidacidn de ndmina dal mes de AGOSTO 2025

1 Reporte de novedades Coopeeip para descusnios por aportes agosto de
2025 (15 FUNCIONARIOS). Reporte de novedades Coopterp para
descuanios por eréditos (10 FUNCIONARIOS)

pa

Raporte para deccuentos por Fondesarefo agoste 2025, (7 funcionarios per
ahorme y ) hmclanades con descuente por créditn}

("

Relacién para descuante sequros Bolivar agosta 2025 3 funcionasdos

-

Copin reselucién 300-01-886-2025, mediante la cua se ordena B pag
y disinae de vacaciones 3 Ia funclonada Jufleth Margarita Benavides Riascoe

Capia de incapacidad de fa funclenaria Jelmy Johanna Rios Sosa (2 folie)
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Tener en cuenta frente a i Incapacidad de la funcionaria Jeimy Johanna Rios
Sosa, lo estipulade en of ACUERDO COLECTIVO sindicato "USTEC”
ARTICULO 14., APGRTE SOLIDARIO POR [INCAPA ( DJ\D A nanr rirl
segundo semaesire del afe 2025 ¥ en los afios tubs! !

raconocerd un aporte ml‘ wm por |nfil53 dad equivi

Realizar pago a SINDICATO USTEC 1% DE
funcisnarios \ i eladas




Apoyar la celebracion de convenios interadministrativos, de practicas
universitarias, labor social o aprendizaje liderados por la entidad.

Con respecto a esta actividad, apoyé la diligencia de apertura de 1 carpeta para un
nuevo estudiante en practica de la Universidad Pontificia Bolivariana, a quien le
revisé la documentacion, para dar cumplimiento a los requisitos para tal fin,
identificando que le hacian falta documentos importantes como la vinculacion a la
EPRS, afiliacion a la ARL asumida directamente por la universidad y la carta de la
universidad describiendo la intensidad horaria.

El nombre es:
ANDRES FELIPE CHAPARRO MORALES

Quien es profesional en Derecho y realizara su Practica Profesional en el proceso
de Judicial y Policia de la entidad.

Atender las demas actividades que le sean asignadas con relacion al objeto
contractual y las necesidades que surjan al interior de la Entidad.

Durante el periodo apoyé a la contratista de SG SST, en la articulacion de
actividades, encaminadas a gestionar alianzas estratégicas para generar beneficios
en bienestar y SG SST para todo el personal, en esta oportunidad generamos varios
gspacios con nuestro aliado SEGUROS BOLIVAR, quienes nos presentaron
propuestas de interés en sus programas de salud y vida, dejandonos el estudio de
dichos planes para ser socializados al personal en las proximas actividades de salud
y SG SST.

acion de la propuesta de salud
funcionarios

= K., - - -%,:-_. :




Reunién virtual en acompafamiento de la profesional de SG SST, para presentacion de
la propuesta de vida para funcionarios, incluyendo beneficios en SG SST.

s Por otro lado, se cumplio con la agenda propuesta por la Directora Administrativa -
para atender a los funcionarios de la ARL SURA, quienes nos presentaron la
propuesta de servicios, con un amplio y enriquecido portafolio de atencién en
diferentes lineas de intervencién, teniendo en cuenta el plan de trabajo de Ia
profesional en Seguridad y Salud en el trabajo, el cual sera presentado ante el Sr.
Personero y equipo lider dentro de la préxima reunion del Comité de Gestion y
Desempefio.

eunién con funcionarios de la ARL SURA

lLo anterior, forma parte integral del Informe de seguimiento y supervisién para la cuenta de
cobro Nro. 01 (UNO), Asi mismo, declaro bajo la GRAVEDAD DE JURAMENTO que he
cumplido con la obligacion del pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social
en Salud, segun lo dispuesto en la Ley.

Atentamente,

DIANA ANDREA CHARRIA URIBE
44 de Palmira — Valle
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